Jaszszentandrasi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzojétol

5136 Jaszszentandras

Rakoczi ut 94.

Eldterjesztés
Az Onkorminyzat SZMSZ-ének, a kozos hivatal SZMSZ-ének és alapito
okiratanak modositasara

Tisztelt Képviselo-testiilet !

Jaszszentandras Kozség Onkormanyzata térfigyeld kamerarendszer kiépitéséhez kézteriilet-
felligyel6 alkalmazasarél dont6tt Az Onkormdnyzat a kozteriileti térfigyels rendszer
tzemeltetésével és adatkezelésével a Jiszszentandrasi Kéz6s Onkormanyzati Hivatalban
alkalmazott kézterilet feliigyel&t bizza meg. ( A rend8rség nem vallalta az lizemeltetést.)

A kamera rendszer (izemeltetésének jogszabalyi hattere alapjén a kamera tizemeltetGje vagy
a renddrség, vagy kozterilet felligyelet lehet. A NAIH dllasfoglalasa értelmében a kamerdk
képének megfigyelésében, més miiveletekben nem vehet részt még olyan 6nkormanyzati
szerv vagy tarsasag altal foglalkoztatott, vagy megbizasi szerz6déssel olyan személy sem, aki
rendelkezik kozterilet-feltgyeli \(égzettséggel, vagy a renddrség hivatasos dllomanyd tagja.
Azt viszont tartalmazza torvény és az éllasfoglalas, hogy a képviselS-testiilet létrehozhatja a
kozterilet-feligyeletet a polgdrmesteri hivatal- esetiinkben a kéz6s énkormanyzati hivatal-
bels6 szervezeti egységeként, illetve a feliigyelet feladatait a hivatalban alkalmazott
kozterilet feligyel§ ellathatja. Amennyiben a kéztisztvisel§ kdzterilet-feligyelSi feladatai
nagy részét csak a kamera lzemeltetésével kapcsolatos adminisztrativ teend6k lennének, és
még mas feladatokat is tudok vele ugyanugy ellattatni, nem kell 1étszamot emelni.

Jaszivany Koézség Onkormanyzatanak képviselé-testilete is dontétt mar térfigyel§
kamerarendszer kiépitésérsl, de még a tervezés folyamatban van. Amennyiben a rendszer

elkészil, igy mér a koz6s hivatal kézteriilet feligyelSje Jaszivanyon is el tudja latni a rendszer
tzemeltetési feladatait.

A kozteriilet-feliigyeletrdl sz6l6 torvény értelmében a feliigyelet szervezeti formajat, a
feliigyeld feladatait a képviselotestiilet szervezeti és miikodési szabalyzatiban hatdrozhatja
meg. |

Fentiek értelmében modositani sziikséges az onkorményzat szervezeti és mikddési
szabalyzatat, az annak mellékletét képezo Jaszszentandrési K6zos Onkormanyzati Hivatal

szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint alapité okiratat. A hivatal SZMSZ tervezete



tartalmazza a kozteriilet feltigyel$ feladatait, melynél elsé helyen 4ll a térfigyelé kamera
rendszer lizemeltetési és adatkezelési feladata., hiszen munkéja elsédlegesen erre iranyul.

Az iratkezelési szabalyzat ASP rendszer hasznilatanak megfelelé 4tdolgozasa sorin
megallapitottuk, hogy a hivatal SZMSZ-ét is aktualizalni sziikséges a kozfeladatot ellato
szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeir(’il sz016 335/2005 ( X11.29.) Korm. rendelet
3.§ (3) bekezdésében foglalt el6irdsoknak megfelelGen: ,, A szerv vezetdje a szerv szervezeti
¢s miikodési szabalyzatdban hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal Gsszefiiggd tevékenyse’gekre vonatkozo feladat-és hataskordket, tovabba
kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetot.”

Az SZMSZ moédositasa, a hivatal SZMSZ , az alapité okirat modositas és az egységes
szerkezetbe foglalt alapitd okirat tervezet az el6terjesztés mellékletei, a hivatal SZMSZ-ében

a tervezett modositast kiemeltiik.

Jaszszentandras, 2018. 10. 18.

Markus Erika
jegyzd



- JASZIVANY KOZSEG ONKORMANYZATA
KEPVISELO-TESTULETENEK

..[2018.( . )
ONKORMANYZATI RENDELETE

Szervezeti - és mitkodési szabalyzatarél sz616 12/2013. (XI.19.) 6nkormanyzati rendelet
médositasarol

Jaszivany Kozség Onkormanyzaténak Képviselo-testillete a Magyarorszdg helyi
onkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 143. § (4) bekezdés a) pontjaban
kapott felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban, valamint a
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 53.§ (1)
bekezdésében meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1.§
A rendelet 26.§-a a kovetkez6 (3) bekezdéssel egésziil ki:
26.(3) A kozteriilet feliigyelet a Kozos Onkormanyzati Hivatal keretein beliil mitkodik.

2.§ A rendelet 1. szamt melléklete helyébe e rendelet melléklete 1ép.

3. 8§
Ez a rendelet a kihirdetést kvetd napon 1ép hatalyba.

Kelt: Jaszivany K6zség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 2018. november . ..-ai iilésén.

Tari Andras sk. Markus Erika sk.
polgarmester jegyzo
A kivonat hiteléiil:
Kihirdetési zaradék:
A rendelet kihirdetésre keriilt 2018. november ...... napjan.
Mérkus Erika

Jegyzb



Alapité okirat
/Egységes szerkezetben/

Jaszszentandras és Jaszivany kozségek Onkorményzati Képviselétestiiletei Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése és 85.§ (1)
bekezdése, az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8. § (4) bekezdés, valamint az
allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szo16 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 5. §
(1)-(2), bekezdése alapjan az alabbi alapité okiratot adjak ki.

1.1.

1.2

1.3.

2.

3.1.

A Koltségvetési szerv neve: Jaszszentandrasi K6zos Onkorméanyzati Hivatal
Székhelye: Jaszszentandras, Rakoczi at 94.

T'elephelye: 5135 Jaszivany, Fé 1t 4.

Jogeldd megnevezése, székhelye: Jaszszentandras- Jaszivany Korjegyzoség,

5136 Jaszszentandras Rakoczi ut 94.

Jogszabilyban meghatarozott kozfeladata: 6nkormanyzat igazgatasi tevékenysége

3.2. Alaptevékenysége: Onkormanyzati igazgatési és allamigazgatasi hatosagi
tevékenységek

4.1. Allamhsztartisi szakdgazati besoroldsa:
841105 Helyi 6nkorményzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok igazgatasi
tevékenysége

42, A kiiltségvetési‘szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezés
funkcio szédm

011130 Onkormanyzatok s o6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatdsi tevékenysége

016010 Orszaggy(lési, Onkorményzati és eurdpai parlamenti képvisels
valasztasokhoz kapcsolddo tevékenység

016020 Orszagos és helyi népszavazashoz kapcsolddo tevékenységek

031030 Kozterllet rendjének fenntartasa

4.3.

S.1.

5.2

Vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Tlletékességi teriilete: Jaszszentandras és Jaszivany kozségek kozigazgatasi teriilete

Iranyit6 szervek neve, székhelye:
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Jészszentandras Kozségi Onkorméanyzat KépviselGtestiilete, Jaszszentandras, Rakoczi tt 94.
5.3. Alapitéi jogokat gyakorlé, iranyité szervek neve, székhelye:

Jaszszentandras Ko6zségi Onkorményzat Képviselotestiilete, 5136 Jaszszentandras, Rakoczi Gt
9%4.

Jaszivany Kozségi Onkormanyzat Képviseldtestiilete, 5135 Jaszivany, Fé 1t 4.

6.  Gazdalkodasi besorolas: onalléan miksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv

7.1. A koltségvetési szerv vezetdjének, a jegyzonek a kinevezési rendje:

A jegyz6i allashelyet nyilvanos palyazat utjan kell betslteni. A palyazati eljaras elo-
készitésével és lefolytatasdval kapcsolatos feladatokat a székhely onkormanyzat polgar-
mestere latja el. A jegyz0 kinevezéséhez az érintett telepiilések polgarmestereinek
lakossagszam-aranyos, t6bbségi dontése sziikséges. A kinevezés hatarozatlan idére szol.

7.2. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony megjellése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozszolgalati jogviszony, melyre a
kozszolgalati  tisztviselokrol sz6lo 2011. CXCIX. torvény az irdnyadd. Egyes
foglalkoztatottjainak jogviszonya munkavallaléi jogviszony, melyekre nézve a munka

torvénykonyvérdl szolo torvény az irdnyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a
Polgari Torvénykonyvrdl szol6 torvény /pl. megbizasi jogviszony/ az irdnyado.

Az alapité okirat 2018. .................. -t6] Iép hatalyba.

Zaradék
Az Jaszszentandrasi K6z0s Onkormanyzati Hivatal alapit6 okiratét Jaszszentandras Kozségi Onkorményzat

Képvisel6testiilete a 151/2012.(X11.19.) szdmu hatarozatdval 2013 januar 1-i hatallyal hagyta jova.

Az Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatal alapité okiratat Jaszivany Kozségi Onkormanyzat
Képviseldtestiilete a 143/2012.(X11.20.) szam hatdrozataval 2013 janudr 1-i hatallyal hagyta jova.

Jaszszentandras, 2018........... e

Tari Andras Szabé Laszlo
polgarmester polgarmester
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Jaszivany Kozség Onkormanyzata Képviselétestiiletének

veene/2018.(....) HATAROZATA:

A Jiszszentandrasi Kozés Onkormanyzati Hivatal Alapité Okiratinak
modositasara.

Jaszivany K6zség Onkorményzatanak Képviseldtestiilete a Jaszszentandrasi K6zos
Onkormanyzati Hivatal médositott, valamint a modositassal egységes szerkezetbe foglalt
Alapit6 Okiratat a jegyzokonyv melléklete szerinti tartalommal elfogadja.

Felelos: Markus Erika jegyz6
Hatarid6: folyamatos

Hatarozatrol:

1./ Tari Andréas polgarmester
2./ Mérkus Erika jegyz6

- értesiil.



2. szamu melléklet

A JASZSZENTANDRASI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

L

Altalinos rendelkezések
Jaszszentandras és Jaszivany Kozség Onkormanyzata Magyarorszag helyi énkorményzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1) bekezdése alapjén az 6nkormanyzat
miikodésére, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és hataskorébe tartozo ligyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara, a
dnkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd egyiittmiikodésének
Osszehangolasiban kozremiikdésre k6zos onkormanyzati hivatalt hozott létre
Jaszszentandrasi K6z6s Onkormanyzati Hivatal elnevezéssel.

IL.

A hivatal jogallasa
Iranyité szervek neve, székhelye:

Jaszszentandras Kozségi Onkormanyzat Képviselotestiilete, Jaszszentandras, Rékoczi at 94.
Alapitoi jogokat gyakorld, iranyito szervek neve, székhelye:

Jaszszentandras Kozségi Onkorményzat Képvisel6testiilete, 5136 Jaszszentandras, Rékoczi t
94.
Jaszivany K6zségi Onkorményzat Képviselétestiilete, 5135 Jaszivany, F6 ut 4.

A hivatal a Képvisel6testiiletek feliigyelete ala tartozo, a polgdrmesterek iranyitasaval, a
jegyz6 vezetésével miik6do, onalléan mitkod6 és gazdalkodd koltségvetési szerv, jogi
személy.

A hivatal feladata a Képviselotestiiletek, annak bizottsagai, a polgarmesterek, valamint a
jegyzd hataskorébe utalt és altaluk a hivatalra bizott feladatok ellatasara terjed ki.

A hivatal térvényességi feliigyeletét a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal latja el
A hivatal illetékessége:

A hivatal altalanos kozigazgatasi tevékenysége illetékességi teriilete- amennyiben kiilén
jogszabaly ett6l eltér6en nem rendelkezik- Jaszivany és Jaszszentandras kozségek
kozigazgatasi teriilete.

A hivatal elnevezése: Jaszszentandrasi K6zos Onkormanyzati Hivatal

A hivatal alapit okiratanak sz4ma és kelte: Jaszszentandras Kézség Onkorményzata
Képviselotestiiletének 127/2012 ( X.25.) hatarozata

Jaszivany K6zség Onkormanyzata KépviselStestiiletének 121/2012 ( X1.28.) hatarozata
Alapitas id6pontja: 2013 januar 1.

Koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszam: 11745114-15409814

Székhely: 5136 Jaszszentandras Rakoczi ut 94



Telephely/ 6n4ll6 kirendeltség: 5135. Jaszivany F6 ut 4.

Az ellatott és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek:

011130 Onkorményzatok és nkormanyzati hivatalok jogalkoto és éltalanos igazgatasi
tevékenysége

016010 Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

Az 6nkorményzat feladat-és hataskoérébol adddéan ellatott és a kormanyzati funkcio szerint
besorolt alaptevékenységek:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és 4ltalanos
igazgatasi tevékenysége

011220 Adob-, vam és jovedéki igazgatas

013320 Ko6ztemetd-fenntartas és mikodtetés

013350 Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

032020 Tiiz- és katasztréfavédelmi tevékenységek

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram- Téli kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

042130 Novénytermesztés, allattenyésztés és kapcsolodo szolgaltatasok

045120 Ut, autopélya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak iizemeltetése, fenntartasa

051040 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa

061020 Lakéépiilet épitése

062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

064010 Kozvilagitas

066010 Zoldtertilet-kezelés

066020 Varos-kozséggazdalkodas és egyéb szolgaltatasok

072111 Haziorvosi alapellatas

072112 Haziorvosi tigyeleti ellatas

074031 Csalad és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas

081030 Sportlétesitmények, edzétaborok miikGdtetése és fejlesztése

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082092 Kézmiivel6dés- hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozasa




096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

105020 Foglalkoztatast el6segité képzések és egyéb tamogatasok
107051 Szocidlis étkeztetés

107052 Hazi segitségnyujtas

107055 Falugondnoki, tanyagondnoki szolgéltatas

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

104042 Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok

104051 Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatadsok

107060 egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, timogatasok

A hivatal vallalkozési tevékenységet nem folytat.
A hivatalhoz rendelt 6nalléan mitkodé szervek:

- Gyermekvilag Ovoda
Székhely: 5136 Jaszszentandras Réakoczi ut. 106

Az 6nélléan miikddo koltségvetési szerveknél az intézményvezetd jogosult az Snkorméanyzat
altal a koltségvetési rendeletben biztositott pénzeszkoz tekintetében kotelezettséget vallalni,
gyakorolja a munkaltatdi jogokat, valamint szakteriiletén képviseli az intézményt.

Az 6nalléan miikodé koltségvetési szerv és a hivatal kozott 1étrejott megéllapodas tartalmazza
a pénziigyi gazdasagi tevékenységet ellaté személyek munkakorének és feladatainak
meghatarozasat.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilon el6irdsokat és feltételeket e
megallapodas, a hivatal iigyrendje, valamint a Képvisel6testiilet adott évi koltségvetési
rendelete tartalmazza.

111
A hivatal alapfeladatai

Alaptevékenységi korébe tartozik:
Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011 évi CLXXXIX torvény ( Motv) 84.8-a
alapjan az 6nkormanyzatok milkddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat-és
hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa:
- A Képviselotestiilet altal meghatarozott onkormanyzati tigyek el6készitése,
- aképviselbtestiileti dontések végrehajtasa,
- atestiiletek /képvisel6testiilet és bizottsagai/ mitkddésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa,
- aképviselbtestiilet és bizottsagai, a polgarmester, a jegyz0 részére meghatarozott
allamigazgatdsi, hatosagi tigyek el6készitése, végrehajtasa,
- katasztrofavédelmi feladatok,
- Onkorményzati intézmények iranyitasa, feliigyelete,
- az Onkormanyzat koltségvetésének el6készitése, végrehajtasa, pénzeszkozeivel valo
hatékony és takarékos gazdalkodas, intézményeinek finanszirozasa,
- aképvisel6testiilet altal meghatérozott hitelfelvétel, kotvénykibocsatas, alapitvany
1étrehozas, kozérdeki kotelezettségvallalas bonyolitasa,
- akoltségvetésben meghatarozott beruhdzasok elokészitése, tervezése €s szervezése,
- az énkormanyzati tulajdon tekintetében a tulajdonosi jogositvanyok gyakorlasa a
képvisel6testiilet altal meghatarozott modon,
- az 6nkormanyzati vagyonnal val6 hatékony gazdalkodas, - a képviselStestiilet
dontésének megfelelden - adas-vétel, csere, hasznalati jog atengedés, haszonbérbeadas,
vagyon megterhelés, vallalkozasba valé bevitel intézése,




- acélhoz nem kot6tt forrasok betétként torténd elhelyezésérdl, egyéb banki
szolgaltatasok igénybevételér6l valé gondoskodas,
- az dnkormanyzat szabalyszerii gazdalkodasénak biztositasa.

Iv.
A Hivatal szervezeti felépitése, mitkidési rendje

A hivatal engedélyezett 1étszama: 1 6 jegyz6, 9 6 ligyintézd,1 16 ligykezeld, 1 £6 technikai
alkalmazott

1.)A Hivatalt a polgarmester iranyitja, a jegyzd vezeti Szervezetén beliil alabbiak szerint
tagozodik:

- Jaszszentandrési Onkormanyzati hivatal
- Jaszivanyi kirendeltség
Az 3llando6 kirendeltség ligyintéz6i 1étszama: 1 f6

2.) A polgarmesterek feladatai a hivatal iranyitdsaval kapcsolatban:

- gyakoroljak a munkaltatdi jogot a jegyz6 tekintetében

- irdnyitjdk a hivatalt

- ajegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatérozzak a hivatal feladatait az
onkorményzat munkéjanak szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban, a polgarmester hataskorébe utalt allamigazgatasi és hatdsagi tigyek
végrehajtasaban,

- gyakorolja az érintett telepiilésen foglalkoztatott- az altala meghatarozott korben- a
ko6zds 6nkormanyzati hivatal koztisztviseldje , alkalmazottja kinevezéshez,
bérezéséhez, vezet6i megbizashoz, felmentéshez, a vezet6i megbizas
visszavonasahoz, jutalmazashoz az egyetértési jogkort.

- aszékhely telepiilés polgarmestere gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat a jegyzd
tekintetében

- gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az alpolgarmester és az intézményvezetdk
tekintetében

- aKépviselotestiiletet képviseli,

- koordinalja az 6nkormanyzat véllalkozasait, beruhazasait, illetve az ezzel
kapcsolatos hivatali munkat.

3.))  Ajegyzd feladata a hivatal vezetésével kapcsolatban:
az egységes hivatal felel6s vezet6je

- javaslatot dolgoz ki a hivatal bels6 szervezeti tagozddasara, 1étszamanak,
munkarendjének, ligyfélfogadasi rendjének meghatarozasara,

- képviseli a hivatalt,

- dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi ligyekben, dontésre

elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi tigyeket

dont azokban a hat6sagi iigyekben, amelyeket a polgarmester ad 4t;

dont a hataskorébe utalt Snkormanyzati és onkormanyzati hatosagi ligyekben;

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat a hivatal koztisztviseli és munkavallal6i
tekintetében, tovabba gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6
tekintetében,

- gondoskodik az 6nkormanyzat miikdésével kapcsolatos feladatok ellatasarél

- tandcskozasi joggal részt vesz a képviseltestiiletek és bizottsagaik iilésén, jelzi, ha
dontésiik, miikodésiik jogszabalysértd

- évente beszamol a hivatal tevékenységérol

- irdnyitja a hivatal hatésagi, kozigazgatasi gazdasagi és ligyfélszolgalati
tevékenységét,



biztositja a hivatal dolgozdinak szakmai képzését,

ellatja az orszaggytilési, EU, helyi képvisel6k valasztasaval kapcsolatos feladatokat.
koteles gondoskodni a belsé ellendrzés kialakitasardl
a hataskorébe tartozoé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

4. Belsd ellen6rzés

- a Hivatal nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, ezért kijeloli a szerv belsd
tevékenységének kiilsd eréforrasok bevonasaval trténd megszervezéséért felelos
ellenorzési vezetot;

- a felelds a belso ellendr funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségének
biztositasaért, és ezt a feleldsséget masra nem ruhazhatja at; .

- el6késziti és a belsd ellendr rendelkezésére bocsatja a koltségvetési szerv végrehajtasi,
pénziigyi lebonyolitasi és ellen6rzési folyamatainak leirésat tartalmaz6 ellenérzési
nyomvonalat

- az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd kockéazatelemzés

alapjan

éves ellendrzési tervet készit, amelyeket jovahagy,

gyakorolja az egyetértési jogat az éves ellenérzési terv modositasakor,

javasolja a soron kiviili ellenrzést,

a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felel6s személyek és a vonatkozo6 hataridék
megjelolésével az ellen6rzési jelentés kézhezvételétd] szamitott § munkanapon beliil
intézkedési tervet készit,

felelds az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon kovetéséért

felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért. Az éves jelentést megkiildi a
polgarmesternek, illetve tajékoztatja a képviseldtestiiletet legkés6bb a targyévet kovetd
év marcius 15-ig,

az éves ellendrzési jelentésben a belsd ellenorzés altal tett megallapitasokat €s
javaslatokat hasznositja.

A belsd ellenér hataskore:

A bels6 ellendr hataskore kiterjed az alabbiakra:

-

korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasdhoz, vagyontargyahoz

a koltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kozvetleniil is fordulhat,

az ellenérzési célok elérése érdekében

meghatarozza az ellenérzések
= gyakorisagat,
» targyat
» ¢éskiterjedését, valamint
e kivalasztja az alkalmazott ellenérzési modszereket

az ellendrzések végrehajtasahoz jogosult az ellen6rzitt szervezet barmely dolgozdjatol
informaciot kérni, illetve specialis szakértelmet igénylé esetekben az ellendrzési
tevékenység lefolytatdasahoz mas szervezeti egységtdl vagy szervezett6l szakértd
segitségét venni.

A bels6 ellendr hataskore az aldbbiakra nem terjed ki:

a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitési tevékenységében valo
részvétel,
pénziigyi tranzakciok kedvezményezése vagy jovahagyasa a bels ellendrzési egységre



vonatkozdkon kiviil,

- aszervezet barmely, nem a belsé ellen6rzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kapnak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd ellendrt.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok

- A belsé ellendr tevékenységet a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardok, a pénziigyminiszter altal k6zétett médszertani utmutatok, valamint a belsd
ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a korjegyz6 altal jovahagyott bels6 ellendrzési
kézikonyv szerint végzi.

5) A jegyz0 helyettes fobb feladatai a hivatal miikodésével kapcsolatban:

- kozremiikédik a helyi testiileti dontések szakmai elokészitésében és végrehajtasaban

- gondoskodik az 6nkormdanyzati rendeletek folyamatos karbantartdsarol, egységes
szerkezetbe foglalasarél

- koteles részt venni a képvisel6testiilet iilésén, a képviselék, a bizottsdgok, a
polgarmester és a jegyz6 munkajat elGsegitent,

- fentieken tul konkrét feladatait a jegyz6 altal kiadott munkak®éri leiras tartalmazza,

- gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatéarozott korben a kiadmanyozasi
jogot,

- felelds a csoportok k6zotti folyamatos tajékoztatasért, a kozos Snkorményzati hivatal
munkajét eldsegitd, az egyiittmiikdést biztosité kapesolattartasért.

6. ) A hivatal feladatkorébe tartozik a képviselGtestiilet, a polgarmester, a jegyz6
feladatk6rébe utalt llamigazgatasi, hatésagi feladatok eldkészitése és végrehajtasa az alabbi
targykori felosztas szerint:

Ugykezeld:

- ellatja a képviselbtestiilet, a polgarmester és a jegyz6 munk4javal kapcsolatos
adminisztracios feladatokat,

- a testiileti iilésre elokésziti, egyezteti az el6terjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az el6irt hataridében torténd kikiildésérol,

- gondoskodik a képviseldtestiilet tiléseinek megszervezésérol, az iilés jegyz6konyvének
elkészitésérol, valamint a jegyz6konyv €s a hatarozatok érdekeltek részére torténd
megkiildésérdl, hatarozatok, rendeletek nyilvantartasardl,

- ellatja a hivatal iktatési, ligyirat-kezelési feladatait, biztositja annak szabélyszeriiségét,

Igazgatasi iigyintézok:

- anyakonyvi igazgatas, csaladi iinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok,
- allampolgarsagi ugyek,

- hagyatéki iigyintézés,

- népesség-cimnyilvantartas,

- katasztrofavédelmi igazgatas,

- mezOgazdasagi,

- llategészségiigyi, ndvényvédelmi,

- Ptk-bol eredd feladatok

- gyermekvédelmi igazgatas,

- pénzbeli, természetbeni szocialis ellatasok,
- szocialis alapszolgaltatasok

- hat6séagi bizonyitvanyok kiadésa,

- ad6 és értékbizonyitvany kiadasa

- talalt targyakkal kapcsolatos eljaras,



- az 6nkormanyzat egészségiigyi, miivelddési feladatai kérében az adminisztracios
feltételek biztositasa, a dontések elokészitése és végrehajtésa,

- kézteriilet ellenérzés, hasznalati engedélyek,

- kozlekedési, hirk6zlési, viziigyi igazgatas,

- kérnyezetvédelmi, természetvédelmi, koztisztasagi igazgatas,

- idegenforgalmi igazgatas,

- kozséggazdalkodasi feladatok,

- beruhazasok el6készitése, bonyolitésa,

- telepiilésrendezési feladatok

- kozremiikddik a valasztasok el6készitésében, lebonyolitasaban,

- ellatja a kozbeszerzési szabalyzatban meghatarozott feladatokat

- telepengedélyezéssel kapcesolatos feladatok,

- palyazatok elokészitése, elszdmolasa

- biztositja az ESZOK Bizottsag dontéseinek elokészitését, dontéseinek végrehajtasat

- OEP-pel kapcsolatos iigyintézés

- kozfoglalkoztatas szervezése

- statisztikai jelentések

Adoiigyi —€s pénziigyi ligyintézok:
- kozponti és helyi adokkal kapcsolatos feladatok,
- végzi az adok modjara behajtand6 koztartozasok behajtasat
- elkésziti az 6Snkorményzatok, és intézményei koltségvetési tervezetét, tovabba a
végrehajtasarol sz616 beszamolat,
- folyamatosan ¢és teljes korlien vezeti a mérlegadatokat alatdmaszt6 analitikus pénziigyi €s
szamviteli nyilvantartasokat
- ellatja a hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait,
- az 6nkormanyzat k6ltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik az intézmények
pénzellatasarol,
- kezeli az 6nkormanyzat hazi pénztarat
- elkésziti az llamhéztartas igényeinek megfeleléen a havi,negyedéves féléves,
haromnegyedéves és éves adtaszolgaltatasokat,
- ellendrzi az dnkormanyzat intézmények gazdalkodasanak,pénziigyi tevékenységének
hatékonysagat és szabalyszerliségét,
- nyilvantartja az nkormanyzatok tulajdonaban 1év6 vagyont,
- Dbiztositja a Pénziigyi-és telepiilésfejlesztési Bizottsag dontéseinek elokészitését,
dontéseinek végrehajtasat.
- ellatja a munkaiigyi és bérelszamolasi feladatokat
- ellatja a kozmiifejlesztési hozzéjarulas igénylésével kapcsolatos teend6ket
- ellatja a szocidlis, gyermekvédelmi térvény hatalya ala tartozo ellatasok igénylésével,
utalasaval kapcsolatos teendoket
- ellatja a kozbeszerzési szabalyzatban meghatdrozott feladatokat
- NEA-val kapcsolatos iigyintézés
- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos palyazatok, és elszamolasai, munka-és pénziigyi feladatai
- statisztikai jelentések
- NAYV felé bevallasok elkészitése
- kereskedelemmel, vendéglatassal kapcsolatos feladatok
- ingatlanvagyon-kataszternyilvantartas

Kozteriilet-feliigyeld:
A hivatalban alkalmazott kozteriilet feliigyel6 a jegyzo kozvetlen iranyitdsa ala tartozé
koztisztviselo.

Feladatai:
a) ellatja a kozteriileti tétfigyelS rendszer lizemeltetését €s adatkezelését



b) a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott, engedélyhez, ill.

<)

d)
€)
f)
2

h)
)

utkezelSi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellenSrzése;

a kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly iltal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, ill. szankcionildsa;
kdztemiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében;
kozremiikodés a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében;

kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

kozremilikodés a  koztisztasagra vonatkozd jogszabilyok végrehajtisinak
ellendrzésében;

kézremiikodés allategészségiigyi és eb rendészeti feladatok ellatasaban;
egyiittmikddik a rendérséggel, a polgari védelemmel, a hivatisos 6nkormanyzati
tiizoltdsaggal (a rendvédelmi szervek), a polgarSrség helyi szervezetével, valamint a
feladatai ellatisahoz segitséget nyjt6 egyéb szetrvezettel.

Jaszivanyi kirendeltség:

- ellatja a képviselGtestiilet, a polgarmester és a jegyz6 munkajaval kapcsolatos
adminisztracids feladatokat,

- a testiileti iilésre elokésziti, egyezteti az el6terjesztéseket, gondoskodik a testiileti
anyagoknak az el6irt hatar idében torténd kikiildésérol,

- gondoskodik a képviseltestiilet tiléseinek megszervezésérdl, az iilés jegyzOkonyvének
elkészitésérdl, valamint a jegyzOkonyv és a hatarozatok érdekeltek részére t6rténd
megkiildésérol, hatarozatok, rendeletek nyilvantartasarol,

- ellatja a hivatal iktatasi, igyirat-kezelési feladatait, biztositja annak szabalyszer(iségét,

- anyakdnyvi igazgatas, csaladi iinnepek szervezésével kapcsolatos feladatok,

- hagyatéki ligyintézés,

- népesség-cimnyilvantartas,

- katasztrofavédelmi igazgatis,

- pénzbeli, természetbeni szocialis ellatasok, és igénylése

- gyermekvédelmi tdrvény hatalya ala tartozo ellatasok és igénylése

- ad6 és értékbizonyitvany kiadasa

- szocialis alapszolgaltatasok

- hatdsagi bizonyitvanyok kiadasa,

-az onkormanyzat egészségiigyi, miivel6dési feladatai kérében az adminisztracios
feltételek biztositasa, a dontések eldkészitése és végrehajtasa,

- kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

- kezeli az 6nkormanyzat hazi pénztarat

- NEA-val kapcsolatos ligyintézés

- statisztikai jelentések
Kozremiikodik

- 4llategészségiigyi, névényvédelmi,

- Ptk-bdl ered6 feladatok

- gyermekvédelmi igazgatas,

- llampolgérsagi ligyek,

- mezOgazdasagi,

- tallt targyakkal kapcsolatos eljaras,

- kozteriilet ellen6rzés, hasznalati engedélyek,

- kozlekedési, hirkozlési, viziigyi igazgatas,

- kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi, koztisztasagi igazgatas,

- idegenforgalmi igazgatas,

- kdézséggazdalkodasi feladatok,

- beruhazasok el6készitése, bonyolitasa,

- ingatlanvagyon-kataszter nyilvantartas aktualizalasaban

- valasztasok el6készitésében, lebonyolitasaban,

- palyazatok elokészitése, elszamolasa



V.
Hivatal milkk6désével kapcsolatos egyéb feladatok

A munkaltatéi jogok gyakorldsa

A hivatal koztisztvisel6i, munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogokat a jegyzo
gyakorolja az érintett polgarmester egyetértési joga mellett.

A kiadmanyozasi jog

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasanak az atruhdzasa a hataskorrel rendelkezd szerven
beliili munkamegosztast jelenti. Jogosultsagot ad a dontésre, az intézkedésre, illetdleg az
irasba foglalt dontések sajat keziileg torténd alairdsara.

A kiadmanyozasi jogot a polgarmester és a jegyz0 gyakorolja a hataskoriikbe tartozé
iigyekben bels6 utasitasban, melyet a hivatal tigyrendjével egytittesen kell kezelni.

A helyettesités rendje:

1.) A polgarmestert tavolléte esetén a hivatallal kapcsolatos tigyintézésben a jegyzd,
onkormanyzati igyekben az alpolgarmester helyettesiti.

2.) A jegyz6t tavolléte esetén az 4ltala meghatalmazott koztisztvisel6 helyettesiti, gyakorolja
kiadmanyozasi €s utalvanyozasi jogkOrét.

3.) Az egyes hivatali dolgozdk helyettesitési rendjét a munkaltatdi jogkor gyakorloja
hatdrozza meg a munkakori leirasban meghatarozottak szerint.

4.) A dolgozot megilletd éves szabadsag mértékét évente meg kell hatérozni, és errdl
nyilvantartast kell vezetni, szabadsagolasi tervet kell késziteni.

5.) A hivatal iigyintéz6inek jelenléti ivet kell vezetni, amelybe a munkakezdés és
befejezés idOpontjat kell régziteni. A jelenléti iv vezetéséért a szabadsag-nyilvantartast
kezel6 ligyintézo a felelos.

6.) A szabadsagot igénybevételét megel6zGen (min. 5 nappal megel6zben), betegség miatti
tavollétet a betegallomanyba vételt kovetéen haladéktalanul jelenteni kell a jegyzének és
az ligyintéz6nek.

Ertekezletek, megbeszélések rendje:

1.) A hivatal évente legalabb két alkalommal munkaértekezletet tart. A munkaértekezletet a
jegyz0 hivja 6ssze és vezeti le.

Munkakori rend, munkakori leiras:

A koztisztvisel6k feladataikat személyre szabott munkakori leirds alapjan kotelesek végezni.
A munkakori leirdsok konkrétan megfogalmazott végrehajthaté és megkdvetelhetd
feladatokat tartalmazhatnak.

A munkakori leiras tudomasul vételét a munkakort betolté személy alairasaval igazolja.

A munkaltat6 a koztisztvisel$ kinevezésével egyidejlileg koteles dtadni a munkakori leirast.

Ugyiratkezelés

Az iratkezelés szervezeti rendje



A hivatal az iratkezelést a hivatal szervezeti tagozodasanak valamint az
iratforgalomnak megfeleléen osztott ( kozpontositott és vegyes rendszer egyiittes

alkalmazasa) iratkezelési szervezettel latja el.

Az iratkezelést rendje, feladat-és hataskorok:

Iratkezelést lat el a Jaszszentandrisi székhely és a Jaszivanyi kirendeltség.

Az iigykezeld és a Jaszivanyi ligyintézo feladatkorében ellatja:
- beérkezé iratok atvétele,iktatando iratok érkeztetése, iktatasa
- tomeges kimené iratok iktatdsa
- iratok postazasa,

- iratok irattarozasa

A hivatal iigyintézéi feladatkoriikben latjak el:

az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott nem iktatando iratok érkeztetését
a kimeno iratok iktatasat

az iigyintézési feladatok,

iratok postizisra elokészitése

iratok lezarasa

iratok atmeneti, majd kozponti irattarba helyezése

Az egységes és szabilyszerit iigyiratkezelési gyakorlatot a jegyz6 iranyitja.

Az iratkezelés részletes szabalyait a Jaszszentandrasi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A hivatal munka és iigyfélfogadasi rendje

A Jaszszentandrasi Kozés Onkorményzati Hivatalt 1étrehozé megallapodas és a Hivatal
koztisztviseldinek kozszolgalati szabélyzata szabalyozza.

Képviselet

1.)Az dnkormanyzatot a polgarmester képviseli. Meghatalmazassal a hivatal dolgozdjat is
megbizhatja az 6nkormanyzat képviseletével.



2.)Birdsag el6tt az onkormanyzatot jogtanacsosa képviseli.

3.)A hivatalt a polgarmester, a jegyz06, vagy meghatalmazasukkal a hivatal dolgozdja
képviseli.

Vagyon nyilatkozattételi kotelezettséggel jard6 munkakorok

A 2007. évi CLIL térvényben foglaltak alapjén a Hivatalban 1év6 munkakorsk koziil a
kovetkezok a vagyonnyilatkozat tételi kitelezettséggel jaré6 munkakorok talalhatéak:

Munkakor Vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség gyakorisaga
Jegyz6 2 év
Pénziigyi ligyintézo 2 &V
Fejlesztések, beruhazasok évente

elékészitését, kozbeszerzést
végzo eléadd

Adébigazgatasi igyintézo 2 év
Szocialis ligyintézo 2¢év
anyakdnyvvezetd 2 év
kozterilet felugyeld 2¢év

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének a kotelezett:

. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas

1étrejotte, munka vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzéen

. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka

vagy feladatkor megsziinését kvetd 30 napon beliil

. A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennalldsa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, ha térvény
eltéréen nem rendelkezik az fenti tablazatban foglaltaknak megfeleléen koteles eleget

tenni.

Gazdasagi szervezet

Az Onkorményzati hivatal gazdasagi szervezettel nem rendelkezik az Aht 10.§ 4a)a)
pontjaban, Avr 9.§ (4) bek. foglaltak alapjan az Aht 6/C. § -ban és az Avr 9.§ (1)

bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara.

Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas rendje:

1.) A kozségi 6nkormanyzatok nevében irasbeli kotelezettség vallalasra, szerz6déskotésre a
polgarmesterek jogosultak. Ezen jogat erre vonatkozo szabalyzatban foglaltak szerint a
jegyzOre ruhazhatja. A kozos Onkormanyzati hivatal- mint onédlldan muikodd é€s
gazdalkodé koltségvetési szerv- esetében kotelezettségvallalasra a jegyzé jogosult. A
szerz6dések, megallapodasok eldkészitésébe be kell vonni a jegyzot vagy a jogtanacsost

a jogszerliség, a targy szerint érintett csoportot a szakszertiség céljabol.

2.) A jegyz6 - ha jogszabédly eltéréen nem rendelkezik - minden kifizetést jogosult

utalvanyozni. Tavollétében utalvanyozasi joggal helyettese rendelkezik.

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés és utalvanyozas részletes szabalyait a

kiilon szabalyzatok tartalmazzak.



3.) Cégszerii alairasra a pénzintézet felé bejelentett személyek is jogosultak a bejelentésben
szereplé modon alairni.

Bélyegz6 nyilvantartas, a bélyegz6k hasznélata

1.) A hivatal altal hasznalt bélyegzokrol a pénziigy nyilvantartast vezet.
A nyilvantarté a hasznalatra kiadott bélyegzok meglétét évenként ellenérizni koteles.

2.) A bélyegzot kezeld /hasznalé/ anyagi, fegyelmi €s biintet6jogi felelosséggel tartozik a
bélyegzd jogszerl hasznalataért. Ha a dolgoz6 a rabizott bélyegzét elveszti, errdl az
jegyzb helyettesnek irasban kételes jelentést tenni. A jegyzo helyettes koteles az elvesztés
koriilményeit és a dolgozd felelosségét megvizsgalni és a sziikséges intézkedést megtenni.

3.) Az elhasznaldodott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegzét a nyilvantartast
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nyilvantartas mellékleteként meg kell 6rizni.

4.)Ha a bélyegzot kezeld dolgozé munkaviszonya szlinik meg, a bélyegz6 visszaadéasat az
atvevd nyilatkozaton igazolni kell.

Kikiildetés, a gépkocsi hasznalat rendje

A kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot az tligyintézok tekintetében a jegyz6 gyakorolja.
Amennyiben a kikiildetéshez sajat gépkocsi igénybevétele sziikséges, annak engedélyezésére
a jegyz0 jogosult.

VI

Zard rendelkezések

1.) Az SZMSZ-ben nem szabélyozott kérdésekben értelemszertien a hatalyos
jogszabalyokban rogzitett rendelkezéseket kell alkalmazni.

2.) Az SZMSZ 1.szamu mellékletét képezi a kiadmanyozasi jogrol szol6 jegyzo6i utasitas.

3.) Az SZMSZ 2. szam mellékletét képezi a Jaszszentandrasi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
szervezeti dbraja

4.) A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2018. december 1.napjan 1ép hatalyba.

Szab6 Laszlo Markus Erika
polgarmester jegyzd



